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La competitividad de una organización se puede desarrollar gracias a diferentes 
factores entre estos la innovación, ya sea en el producto, en los procesos o en la 
estructura organizacional. Los japoneses después de la Segunda Guerra Mundial 
desarrollaron una filosofía de Mejoramiento Continuo llamada Kaizen, esta se 
caracteriza por realizar innovación de forma gradual, es decir, en cortos periodos 
de tiempo y a un bajo costo. Kaizen está conformado por diferentes herramientas 
de mejora continua como lo es la estrategia de las 5 S’s, con la cual se busca 
crear un ambiente de trabajo seguro, organizado, incrementar la eficiencia, la 
productividad, además de desarrollar buenas practicas, las cuales son la finalidad 
principal de este artículo. Para esto es necesario inicialmente realizar la 
identificación de los espacios de implementación y determinación de su alcance, 
realizar un diagnóstico de estos espacios frente a cada una de las S’s que 
comprenden el proceso, sensibilizar y capacitar al personal en la adopción de la 
estrategia y de las buenas practicas que se determinen para cada uno de los 
espacios, para finalmente consignar estos lineamientos en la debida 
documentación del Sistema de Gestión de la Calidad, y de esta manera 
estandarizar los procesos de la organización.  
 




The competitiveness of a company can be develop by diferents factors, between 
these, the innovation, it could be in the product, in the processes, or in the 
organizational structure. The japaneses later the Second World War, developed a 
philosophy of continues improvement called Kaizen, it’s consist in do innovation 
gradual form, it means, in shorts periods of time and at low cost. Kaizen comprising 
diferents continues improvemente tools, like is the strategy 5 S’s, her purpose is 
create a sure environment, organized, increase the efficiency, productivity, also 
develop good practices, the principle target of this article. For this is necesary 
identify the spaces of implementation and determine her extent, do the diagnosis of 
each one S’s that make the process, sensitize and train the personal in the 
adoption of the strategy and the good practices that would be determine for each 
one of the places, for finally record this in the documentation of the Quality 
Managment System. 
 






Las organizaciones necesitan ser cada día más competitivas para permanecer en 
el mercado, para lograrlo requieren innovar constantemente, ya que la velocidad 
con la que el entorno cambia es cada vez mayor; se debe tener presente que las 
mejoras y la innovación se puede presentar de varias formas, ya sea en el 
producto, en los procesos, o a nivel organizacional; por lo tanto la mejora continua 
debe ser uno de los objetivos permanentes en la organización 
independientemente de su razón social, o al sector al que pertenezca.  
 
La cultura Japonesa con el diseño del Sistema de Producción Toyota, al hablar de 
Kaizen son los primeros en hablar de Mejora Continua, al profundizar en este 
sistema, se evidencia que toda la organización se encuentra envuelta bajo esta 
filosofía; para lo cual desarrollaron diferentes herramientas, métodos o estrategias, 
entre las cuales se encuentra la estrategia de las 5S’s. Teniendo en cuenta que 
esta se origina en una empresa de producción, para las organizaciones dedicadas 
a la prestación de servicios es un poco complejo concebir la idea que esta se 
pueda aplicar; debido a que en las empresas de servicio no se da el mismo flujo 
de material, ya que es mayor el flujo de información (intangible),  por lo tanto a lo 
largo de este artículo se hará referencia a la implementación de esta estrategia en 
empresas de servicio, más específicamente en aquellas que se dedican al diseño 
y desarrollo de software, ya que se ha identificado la necesidad de establecer 
buenas prácticas en los diferentes espacios que componen la organización, de tal 
manera que se mantenga un ambiente organizado, cómodo y seguro, para 
aumentar la productividad de la organización. 
 
1.1 CONTEXTO DE LA EMPRESA 
 
La empresa en la cual se realiza la implementación de la estrategia de las 5S’s 
corresponde a una organización con 18 años de experiencia en el diseño y 
desarrollo de software financiero, durante los cuales ha generado un gran número 
de proyectos con diferentes entidades financieras, de servicios, almacenes de 
cadena, y del sector productivo a nivel nacional e internacional; esto gracias a la 
variedad de soluciones que ofrece, entre los cuales se encuentran: segmentación 
y estrategias de recuperación de cartera, segmentación de clientes, estrategias 
para la aprobación de servicios financieros, estrategias para la detección de 
fraude, entre otras.  
 
La organización está conformada por 17 procesos, 9 de ellos misionales, 3 
estratégicos, y 5 procesos de apoyo; dentro de los procesos misionales se 
distinguen áreas como Consultoría, Ingeniería, Comercial, Mercadeo y Desarrollo 
de Nuevos Productos, dentro de las cuales se vinculan 58 de las 70 personas que 
trabajan para la organización. Está cuenta con un Sistema Integrado de Gestión 
certificado en las normas: NTC ISO 9001:2008 Sistema de Gestión de la Calidad 
desde el año 2008. 
 
Debido al volumen del flujo de información, la susceptibilidad de esta, y la 
búsqueda de la mejora de las practicas que se manejan al interior de la 
organización en diferentes aspectos, se evidenció la necesidad de reforzar los 
controles establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión, a través de la 





Para lograr una mejor comprensión del artículo, a continuación se profundiza en el 
concepto de Kaizen o mejora continua, su relación con la estrategia de las 5S’s  y 




En búsqueda de la mejora continua e incremento de la competitividad, las 
organizaciones han creado e innovando en diferentes herramientas, entre estas 
encontramos la filosofía Kaizen, esta es conocida en el mundo por su efectividad y 
los beneficios que trae a la organización en diferentes aspectos. Kaizen se puede 
definir como conjunto de herramientas de mejoramiento que articuladas 
potencializan su resultado, ya que dentro de esta filosofía encontramos estrategias 
como: JIT, poka-yoke, TPM, Kanban, jidoka, Heijunka, 5 S’s, entre otras; el 
objetivo principal de estas herramientas es la eliminación de mudas o 
desperdicios, es decir, aquellas actividades que no agregan valor al producto [1] y 
por las cuales el cliente no está dispuesto a pagar, puesto que al realizar 
actividades que no agregan valor se refleja en el  incremento del costo, por ende 
en el precio de venta, lo cual disminuye la capacidad de competencia en el 
mercado;  ya que como lo anuncia Michael Porter las ventajas competitivas se 
logran a partir de la diferenciación del producto, su bajo costo o segmentación.  
 
Dentro de las actividades que no agregan valor al producto, comúnmente se 
pueden encontrar: sobreinventario, sobreproducción, tiempos muertos, 
reprocesos, transportes innecesarios, movimientos innecesarios, o defectos, de tal 
manera que al eliminar estos desperdicios o mudas,  la organización logra ser más 
eficiente, debido a que da un uso óptimo de los recursos; es más productiva 
porque todas las actividades que se den al interior van agregar valor al producto, y 
más competitiva porque sus costos disminuyen [2].  
 
Para que Kaizen haga parte las políticas de una organización es necesario realizar 
un diagnóstico de la situación actual, en la que se identifiquen cuáles son aquellas 
mudas o desperdicios en los que está incidiendo la organización en sus procesos, 
para lo cual se emplea Value Stream Mapping (VSM), donde se evidencia tanto el 
flujo de material, como el flujo de información, contemplando la cadena desde el 
proveedor hasta el cliente [1]. Una vez se identifican las mudas, se debe definir 
cuáles  van a ser las estrategias a implementar para su eliminación, teniendo en 
cuenta la definición que se dio anteriormente de Kaizen, como el conjunto de 
herramientas de mejoramiento, resaltando que las herramientas que la conforman 
no son mutuamente excluyentes, sino por el contrario su articulación potencializan 
sus resultados5. Para fines académicos, en este artículo se elige  la estrategia de 
las 5S’s, como base de la mejora continua, la cual se profundiza a continuación. 
 
 
1.2.2 Estrategia de las 5 eses (5 s’s) 
 
La estrategia de las 5S's, hace alusión a cinco palabras japonesas [3], con las 
cuales se describe las fases para su implementación, estas giran entorno a 
objetivos específicos relativos a un ambiente laboral organizado, ordenado, limpio, 
y saludable; cabe resaltar que su efectividad depende de diferentes aspectos, pero 
principalmente esta debe ser conocida y comprendida por todos los niveles de la 
organización.  
 
 SEIRI (Clasificar): Se deben diferenciar los elementos que se encuentran en 
los puestos de trabajo entre  necesarios e innecesarios, entendiéndose por 
necesarios aquellos elementos que requiere la persona en su puesto de trabajo 
para el estricto desarrollo de sus actividades teniendo en cuenta las cantidades 
adecuadas [3], de tal manera que los elementos innecesarios no deben 
permanecer allí, así que se debe decidir cuál es la disposición final de estos 
elementos, ya que se pueden eliminar, asignarles un almacenamiento diferente 
al puesto de trabajo o intercambiar con otras áreas que si los requieran. 
 
 SEITON (Ordenar): Es asignar un lugar para cada cosa y cada cosa en su 
lugar [4], permitiendo que cualquier persona que requiera un elemento, pueda: 
encontrarlo, usarlo y devolverlo. La organización de los objetos implica 
encontrarlos con facilidad, evitar su extravío, e impedir la ocurrencia de 
accidentes; para lo cual se puede emplear señalización y especificación de los 
sitios de almacenamiento. 
 
 SEISO (Limpiar): La limpieza debe ser permanente tanto en el puesto de 
trabajo, como en el entorno, gracias a que cada persona se hace responsable 
de este aspecto,  de tal manera que se deben brindar los elementos de 
limpieza para que el personal asuma dicha responsabilidad, teniendo en 
cuenta que un lugar de trabajo limpio es una importante fuente de motivación 
para los empleados [4]. Así mismo facilita la detección de fallas en las 
herramientas o equipos. 
 
 SEIKETSU (Estándares visuales): Se debe diferenciar con facilidad un 
funcionamiento regular de otro irregular, garantizando que se da cumplimiento 
a las 3S’s nombradas anteriormente, dando estándares o especificaciones a 
través del diseño de sistemas, procedimientos, normas, etc.  
 
 SHITSUKE (Disciplina): Hace referencia al compromiso individual y grupal con 
la ejecución de la estrategia, de tal manera que en esta etapa el mantenimiento 
del proceso no se dé de forma impuesta [5], sino que se dé como parte de los 
buenos hábitos de las personas, ya que finalmente con su implementación se 
busca transformar la cultura de la empresa, cultivando y promoviendo buenos 
hábitos en pro de la eliminación de mudas o desperdicios. 
 
 
2. MATERIALES Y MÉTODO 
 
Para la implementación de la estrategia de las 5S´s, los materiales y métodos 




 ISO 9001:2008: la cual especifica los requisitos para un sistema de Gestión de 
la Calidad, cuando una organización: necesita demostrar su capacidad para 
proporcionar regularmente productos que satisfagan los requisitos del cliente, 
legales, y reglamentarios aplicables; y aspira a aumentar la satisfacción del 





El método adoptado para la elaboración de este artículo es tipo documental 
descriptiva, puesto que las fuentes de información corresponden a literatura 
acerca de la estrategia de las 5S’s, como artículos y libros en los que otros autores 
evidencian su experiencia acera de su implementación de la cual se toman 
conceptos básicos; por otro lado descriptiva ya que se realiza recopilación de 
datos basada en los conceptos identificados, con el objetivo de describir o 
caracterizar la situación de la organización frente a la estrategia de las 5S’s. 
  
Para el proceso de implementación de esta estrategia, es necesario que todo el 
personal participe activamente; así mismo la  gerencia debe demostrar su 
compromiso, brindando los recursos suficientes para su ejecución, facilitando los 
espacios, las herramientas, y dando ejemplo de cumplimiento a aquellos 
lineamientos que se determinen como buenas prácticas. Para esto la Gerencia 
puede definir un Comité de las 5S's , conformado por personal de los diferentes 
procesos,  garantizando que se identifican las necesidades de cada uno, y que se 
respeten los diferentes puntos de vista [6]. Para llevar a cabo la evaluación de 
buenas prácticas de la empresa, basado en la estrategia de las 5S’s, se 
determinaron 5 fases, que corresponden a:  
 
2.2.1. Determinar los espacios de implementación de la estrategia de las 
5S´s. 
Inicialmente se debe tomar la determinación del alcance de la implementación, 
teniendo en cuenta procesos, áreas, locaciones, cantidad de personas, cargos o 
funciones, entre otros aspectos; ya que dependiendo de la extensión del alcance 
se determinarán los recursos necesarios para su ejecución. 
2.2.2. Evaluar sobre buenas prácticas en los espacios determinados 
relacionado con la estrategia de las 5S´s. 
Una vez se identifican los espacios en los que se va a realizar la implementación, 
se indaga acerca de controles, metodologías o criterios que regulen dichos 
espacios, lo cual permita construir un modelo.  En este caso al hablar de manejo 
de información tanto física como magnética, se realiza un especial énfasis en 
procedimientos de Control de Documentos y Control de Registros; entre otros 
procedimientos documentados por la organización que influyan en la creación de 
un ambiente de trabajo seguro, cómodo y productivo. 
2.2.3. Realizar un diagnóstico de los espacios determinados frente a la 
estrategia de las 5S´s. 
 
Para realizar el diagnóstico de la organización frente a lo que dicta las 5S’s, se 
debe diseñar la herramienta adecuada para la recopilación de la información, de 
tal manera que permita realizar un análisis detallado de los espacios, facilitando la 
identificación de fortalezas y oportunidades de mejora. Dicha herramienta puede 
consistir en listas de verificación, observación en campo, encuestas, entrevistas 
con el personal, entre otras [7]. 
 
2.2.4. Desarrollar actividades de sensibilización de buenas prácticas de 
administración de la información, basada en la estrategia de las 5S’s. 
Dado que en gran medida el éxito de la implementación de la estrategia depende 
de la participación por parte del personal, se busca establecer métodos y 
actividades que promuevan su acercamiento al proceso, de tal manera que se 
cumplan las etapas de cada una de las S’s, hasta convertir las buenas practicas 
determinadas en una disciplina o habito en el desarrollo de las labores cotidianas 
de los empleados, lo cual exige que el personal acoja por completo dichas 
prácticas [7]. Dentro de estas actividades de acercamiento o sensibilización, se 
pueden realizar capacitaciones, lúdicas, trabajos en equipo, campañas, foros, 
entre otras.  
2.2.5. Validar la información consignada en el manual por parte del área de 
calidad de la empresa. 
Una vez se han identificado las buenas prácticas y se ejecutan de forma natural al 
interior de la organización, se debe proceder a su estandarización, vinculándolo a 
la documentación del Sistema de Gestión de la Calidad, para posteriormente 
realizar su socialización y divulgación con el personal pertinente; de esta forma 
garantizar que las actividades se desarrollaran bajo estos parámetros lo cual 
evitará desviaciones; y facilitará la mejora continua. 
 
3. RESULTADOS Y ANÁLISIS 
 
Una vez se ha definido la metodología a seguir para la implementación de la 
estrategia, se hace énfasis en la participación activa por parte de  la gerencia, 
apoyándose en la labor del comité de las 5S’s, para realizar el seguimiento de lo 
planeado; y de esta manera motivar a el personal para participar en el proceso, es 
decir, la gerencia debe ser el motor que genera movimiento. 
 
3.1. DETERMINAR LOS ESPACIOS DE IMPLEMENTACIÓN DE LA 
ESTRATEGIA DE LAS 5 S´S. 
La definición de los espacios en los que se va a implementar la estrategia, va de la 
mano con la definición del alcance de la implementación, para este caso se busca 
la cobertura de toda la organización, teniendo en cuenta tanto el área 
administrativa como operativa, cobijando todos los cargos, todos los procesos; 
contemplando desde los puestos de trabajo hasta las áreas comunes. Una vez se 
identifican estos espacios, se definen qué elementos o componentes específicos 
se van a evaluar.  
 
 Puestos de Trabajo: Se componen de mesa y cajones. Se identifica que el 
96% del personal de la organización cuenta con este espacio. 
 Equipos de Cómputo: Comprende los Portátiles y Computadores de 
Escritorio, dentro de estos los espacios a evaluar corresponden al escritorio del 
PC, el correo, carpeta de descargas, documentos, Disco D. Se identifica que el 
96% de la organización cuenta con este espacio. 
 Servidores: Dado que la actividad de la organización es desarrollo de 
software, los servidores se clasifican de acuerdo a su función en: 
Almacenamiento, Aplicaciones y Desarrollo. El uso de estos depende del cargo 
del personal, donde los cargos administrativos usan  en mayor proporción el 
servidor de almacenamiento, y aplicaciones; mientras que el personal operativo 
emplean en mayor medida el servidor de desarrollo y almacenamiento. 
 Archivadores y Bibliotecas: Estos espacios aplican para la mayoría del área 
administrativa, y para los cargos responsables de almacenamiento de la 
documentación física relacionada con los proyectos, es decir, el 26% de la 
empresa. 
 Áreas Comunes: Comprende espacios como la cocina, el comedor, salas de 
juntas, pasillos, donde interviene todo el personal indiferente de su cargo, 
proceso o área. 
 
3.2.  EVALUAR SOBRE BUENAS PRÁCTICAS EN LOS ESPACIOS 
DETERMINADOS RELACIONADO CON LA ESTRATEGIA DE LAS 5 S´s. 
 
Los controles, criterio y metodologías que se identificaron se dieron a partir de la 
documentación del sistema de gestión de la calidad, en procedimientos 
documentados para el Control de Documentos, el Control de Registros, entre otros 
procedimientos en los que se dan lineamientos para cada uno de los espacios 
definidos en la etapa anterior; por lo tanto se procede a evaluar dichos 
procedimientos y su cumplimiento.  
 
La organización para centralizar la documentación relacionada con el sistema de 
gestión cuenta con un aplicativo el cual es administrado por el área de Calidad, 
donde por cada proceso se relacionan los respectivos procedimientos, manuales, 
instructivos y formatos, estos se consolidan finalmente en un listado maestro de 
documentos, en el cual se lleva el control de las actualizaciones, la respectiva 
fecha y el número de versión. Por otro lado en cuanto a los Documentos externos 
de igual forma se cuenta con un listado maestro, en el cual se especifica el área al 
que pertenece, y la fecha de su obtención, sin embargo semestralmente el área de 
calidad realiza un registro de revisión de estos documentos, en los que se 
especifica su almacenamiento ya sea físico o virtual y el responsable, de esta 
forma se garantiza el control sobre estos documentos y se identifica la necesidad 
en el caso de requerir alguna actualización.   
 
En cuanto a los registros, además de la especificación que se realiza en cada uno 
de los procedimientos de los procesos frente a su diligenciamiento, se hace 
claridad de que los registros relacionados con los proyectos llevan determinada 
estructura acorde a sus etapas de ejecución, llevando un estricto control de 
cambios que obedece a lo acordado con el cliente, lo cual facilita determinar el 
versionamiento sobre el documento; estos registros deben ser almacenados en el 
servidor destinado para tal fin. Los documentos mientras se encuentren en edición 
son almacenados en el Disco D del computador del empleado que lo esté 
elaborando, en el momento que se socializa el documento con el cliente se 
considera una versión. 
 
Para el control de registros, se cuenta con un formato de Control de los registros, 
teniendo en cuenta tanto los físicos como los magnéticos; este es elaborado por 
cada uno de los líderes de proceso, donde se detalla la ubicación especifica del 
registro, la forma en que se puede realizar su recuperación, ya sea por la fecha de 
elaboración, el nombre, entre otros criterios de acuerdo a su naturaleza, el tiempo 
en el que el registro permanece activo, el tiempo en el que el registro pertenece al 
archivo muerto y  su disposición final. 
 
Por parte del proceso de infraestructura, se cuenta con un procedimiento para 
determinar la realización de back ups, la forma de almacenarlos para su 
recuperación  en caso de necesitarse.  También se encuentran lineamientos frente 
al uso del correo electrónico, pero no hay directrices claras, por lo tanto se 
determina como una oportunidad de mejora; en cuanto el uso de los 
computadores se encuentran lineamientos para su uso, tales como que la 
información no se debe almacenar en el escritorio del equipo; toda información 
relacionada con los proyectos se debe encontrar almacenada en el disco D del 
computador, para evitar pérdidas de la información; también porque al guardar 
gran cantidad de documentos en el escritorio del equipo se consume en mayor 
medida la memoria RAM. 
  
Para los puestos de trabajo se determina como criterio de organización la 
frecuencia de uso de los elementos, es decir, si en un puesto de trabajo se 
encuentra por ejemplo una herramienta como un teléfono, pero este no se usa 
porque se cuenta con la aplicación de un teléfono en el computador, es un 
elemento que se puede eliminar. 
 
3.3.  REALIZAR UN DIAGNÓSTICO DE LOS ESPACIOS DETERMINADOS 
FRENTE A LA ESTRATEGIA DE LAS 5 S´s 
 
Para realizar la evaluación de las prácticas actuales de la organización se diseña 
una lista de chequeo, en la cual por cada uno de los espacios definidos se 
identifican criterios de  aplicación de las 5S’s y los relacionados con la 
documentación del sistema de gestión de la calidad. Por cada ítem se da una 
calificación de 1 a 5, donde 1 es para indicar que no hay cumplimiento y 5 que se 
da cumplimiento en su totalidad. Cabe resaltar que los ítems a evaluar en el check 
list varían de acuerdo al proceso y al cargo de cada persona, ya que el uso de los 
espacios definidos no se dan en igual medida, por lo tanto antes  de la aplicación 
se definen por áreas que espacios evaluar. 
 
Tabla 1. Lista de verificación como Herramienta de Diagnostico de las prácticas en los espacios definidos. 
PUESTOS DE TRABAJO RESPONSABLE 
Se encuentran solo los elementos necesarios para el desarrollo 
de actividades (Computador, ventilador, cuaderno, portalápices, 
calendario, espacio personal, Objetos del Cargo, Espacio 
personal).   
Los elementos necesarios se encuentran ordenados sobre el 
puesto.   
Los elementos personales, elementos de papelería y 
documentos almacenados se utilizan con frecuencia.   
En los cajones los documentos almacenados se encuentran en 
carpetas y se identifica con facilidad lo que allí se almacena. 
(No se encuentran documentos sueltos)   
Los elementos pegados en los acrílicos son necesarios. 
(Espacio personal)   
    
EQUIPOS DE COMPUTO   
Todos los documentos almacenados en el disco D, se 
relacionan con la actividad laboral.  (no tienen que haber 
carpetas personales en el disco D)   
En las carpetas Descargas, Documentos y en el Escritorio del 
equipo no se encuentran documentos. (Solo tendría que haber 
una carpeta relacionada con lo personal, pero no tendrían que 
haber documentos sueltos)  
  
Los documentos que se almacenan en Disco D es referente a 
los proyectos vigentes, en los cuales me veo involucrado.   
Se evidencia una estructura de almacenamiento de los 
documentos relacionados con las actividades laborales.   
Se realiza depuración de los correos innecesarios.   
En la carpeta trash y elementos eliminados no se encuentran 
correos.   
Se realiza back up del equipo en los tiempos estipulados por el 
Área de Infraestructura.   
    
BIBLIOTECAS Y ARCHIVADORES   
Todos los documentos se encuentran almacenados en 
carpetas o A-Z.   
Las carpetas y A-Z  se encuentran etiquetadas, y las etiquetas  
corresponden al contenido de las mismas. 
  
Los archivadores y bibliotecas del área se encuentran libres de 
elementos  y documentos innecesarios. 
  
Se lleva un control de los documentos que allí se almacenan.   
Se cumplen con las disposiciones de almacenamiento en 
cuanto a tiempo y espacio, dadas en el control de registros. 
  
    
AREAS COMUNES   
Al utilizar las salas de reunión se borra el tablero después de 
utilizarse.   
Al utilizar las salas de reunión las sillas se dejan ordenadas o 
se dejan en su lugar original.   
Los cables del televisor y de la araña se dejan ordenados 
después de utilizarlos.   
Se devuelven los elementos de la cocina (cubiertos, platos, 
pocillos, vasos, entre otros) después de utilizarlos. 
  
No se encuentran recipientes en la cocina que no pertenecen a 
la cocina de por más de 2 días.   
No se encuentran alimentos en la nevera que lleven por más de 
dos días.   
Las mesas de comidas permanecen limpias y las sillas 
ordenadas.   
Los pasillos y áreas comunes aledaños se encuentran libres de 
obstáculos.   
 
Para realizar la aplicación de esta herramienta se debe contar con el apoyo del 
Comité de las 5S‘s, ya que es necesario evaluar cada una de las personas de la 
organización, de tal manera que se consolida la información frente a cada espacio 
definido. Al aplicar esta herramienta se facilita la identificación de fortalezas y 
oportunidades de mejora, para poder realizar un plan de acción, el cual se va a 
basar en la determinación de las buenas prácticas en cada uno de estos espacios. 
 
De la aplicación de esta lista de chequeo se determina el estado actual de la 
organización frente a cada uno de los espacios, de lo cual se obtuvo la siguiente 
información: 
 
 Puestos de Trabajo: 
- Al igual que se guarda información relacionada con las actividades de la 
organización,  también se guardan documentos o información personal que 
debe ser clasificada y  organizada. 
- Se almacenan CD’s con información de clientes y back ups que no se 
utilizan. 
- A pesar que se guarda archivo para reciclaje este no se deja en el lugar 
indicado. 
- En ocasiones se desconoce los documentos almacenados en los puestos 
de trabajo. 
 
 Equipos de Cómputo: 
- Se guardan documentos (archivos) en el escritorio del equipo, en la carpeta 
de documentos y en la carpeta de descargas 
- El back up de los equipos no se realiza de manera regular. 
 
 Servidores: 
- En la ruta de Calidad se evidencian Carpetas con clientes y proyectos que 
ya se terminaron, pero no se cuenta con un acta de cierre que lo notifique. 
- Se almacena información en lugares no establecidos. 
 
 Archivadores y Bibliotecas: 
- Se almacenan CD’s de back up y con información de clientes, que ya no se 
emplean. 
- Se almacenan piezas de computadores. 
- No se centraliza los documentos relacionados con los proyectos en las AZ 
guardadas en las bibliotecas de los Gerentes. 
 
 Áreas Comunes: 
- Al utilizar los tableros de las salas, no se borra  la información. 
- Recipientes desocupados de almuerzos del personal, que se dejan 
olvidados en la cocina. 
- Inmobiliario de áreas comunes se deja desorganizado. 
 
3.4. ACTIVIDADES DE SENSIBILIZACIÓN DE BUENAS PRÁCTICAS DE 
ADMINISTRACIÓN DE LA INFORMACIÓN 
 
En primera medida se debe dar a conocer en que se basa la estrategia de las 
5S’s, para lo cual se realiza una capacitación con todo el personal de la 
organización, donde se contempla, un poco de su historia, el para qué sirve, y se 
socializa la metodología que se va a llevar dentro de la empresa. Como se ha visto 
anteriormente cada una de las S’s hacen referencia a una etapa de la 
implementación, en la que se debe seguir la secuencia; sin embargo para este 
caso se determinó que la implementación de Seiri (Clasificar) y Seito (Organizar) 
debe ser de manera simultánea, donde a medida que se van identificando 
aquellos elementos innecesarios se toma la decisión de que se debe realizar con 
ellos; así mismo se determina el periodo de tiempo necesario para la aplicación de 
cada una de las 5S’s, y a su vez se especifica el tiempo necesario para cada uno 
de los espacios de implementación, de esta manera se asegura que las fases de 
las 5 S’s se está dando en todos los espacios.  
 
Una vez se finaliza el periodo de tiempo de implementación de cada una de las 5 
S’s, a partir de una evaluación de cumplimiento, que consiste en un check list 
específico para cada etapa y lugar, para promover la participación del personal se 
realiza una premiación a las personas que reciban la mayor puntuación y que a su 
vez son reconocidos por sus compañeros por el compromiso con el proceso. 
 
Tabla 2. Lista de verificación como herramienta de evaluación de cumplimiento de la estrategia de las 
5S’s. 
N° S 
ELEMENTO DE LA LISTA DE CHEQUEO 5´S 
Nombre del Empleado 
Puesto de trabajo 
1 SEIRI 
No se encuentran elementos innecesarios en los 
puestos de trabajo. (Equipo, diadema, mouse, 




Equipo y mobiliario proporcionado al personal en el 
puesto de trabajo están en buenas condiciones. 
  
3 SEIRI 




Los elementos que se encuentran pegados a los 
acrílicos azules son necesarios. 
  
    Portátiles y computadores de escritorio   
1 SEIRI 








No se encuentran documentos en la carpeta de 
descargas. 
  
    Servidores   
1 SEIRI 
Es claro cuando hace falta un documento en los 
servidores. 
  
    bibliotecas y archivadores   
1 SEIRI 
Es claro cuando hace falta un documento en 
bibliotecas o archivadores. 
  
2 SEIRI 
Equipo y mobiliario proporcionado al área están en 
buenas condiciones (Bibliotecas, archivadores) 
  
3 SEIRI 
No se encuentran elementos innecesarios en 
bibliotecas, archivadores. 
  





Puesto de trabajo   
1 SEITON 
Nada está colocado en la parte superior de las 
estaciones de trabajo, gabinete y equipo. 
  
2 SEITON Nada está apoyado en pisos, paredes o columnas   
3 SEITON 
Las herramientas y equipos están debidamente 
almacenados, de modo que permanecen en orden, 
limpios y libres de algún riesgo de daño. 
  
4 SEITON 
Solamente los documentos necesarios son 
almacenados en las estaciones de trabajo 
  
    Bibliotecas y archivadores   
1 SEITON 
Se identifica con facilidad los documentos 
almacenados en bibliotecas y archivadores 
  
2 SEITON 




Los documentos y carpetas están almacenados 
ordenadamente, identificados y limpios 
  
4 SEITON 
Los estantes y otros sitios están libres de objetos no 
necesarios. 
  
    Servidores   
1 SEITON 
Se identifica con facilidad a que área pertenecen  los 
documentos almacenados en los servidores 
  
2 SEITON 
Se identifica una estructura en los documentos en los 
servidores. 
  




    Puesto de trabajo   
3 SEISO 
Los puestos de trabajo y equipo se mantienen 
constantemente limpios y el cuidado de rutina diaria 
preserva las superficies de trabajo y el área en general 
limpia y pulida. 
  
4 SEISO 
Se ubican las canecas de basura necesarias en los 
puestos de trabajo y/o por área. 
  
    Servidores   
5 SEISO 
Los documentos almacenados en los servidores, se 
mantienen organizados y se identifican con facilidad a 
que área pertenecen.  
  
    Portátiles y Computadores de Escritorio   
6 SEISO 
Con frecuencia se eliminan los documentos 
innecesarios, de los equipos. 
  
7 SEISO Se realiza periódicamente el back up de los equipos.   




Es importante que especialmente para las etapas correspondientes a Seiri y 
Seiton se consideren los puntos de vista del personal, para que el proceso no se 
dé de manera impuesta, por lo tanto el comité de las 5 S’s debe idear métodos 
para que se consulte todo los miembros de la organización y se tenga en cuenta 
su apreciación, en este caso a través de una reunión general de la empresa, se 
realizó un trabajo en grupo, en donde por cada espacio las personas enlistaban 
los elementos que consideraban necesarios, a partir de este ejercicio el comité 
analizó está información, y determinó como necesarios en cada uno de los 
espacios, los siguientes elementos: 
 
 Puestos de Trabajo: Sobre las mesas se puede contar con los siguientes: 
Computador, ventilador, calendario, portalápices, cuaderno, esfero, guaya, un 
espacio personal (fotografías, avisos, objetos decorativos); objetos del cargo 
(calculadora, sellos, impresora, entre otros). Entre los cajones se debe contar 
con documentos personales y documentos relacionados con las actividades de 
la organización, debidamente clasificados. 
 
 Servidores:  
- Se debe guardar sólo la última versión  de un documento, o guardar de 
forma organizada las versiones de un documento cuando aplique. 
- Se debe guardar las versiones de los desarrollos y /o aplicaciones de forma 
organizada; asignando el respectivo consecutivo. 
- Realizar depuración de la información, de acuerdo a las definiciones 
contractuales. 
- Mantener una estructura de almacenamiento de los documentos. 
- Utilizar adecuadamente los servidores de aplicativos. 
Para el servidor de almacenamiento, se refuerza la estructura que se tiene 
para la documentación de los proyectos, de igual forma con el servidor de 
desarrollo. 
 Archivadores y bibliotecas: 
- Mantener el mobiliario de bibliotecas y archivadores en buen estado. 
- Almacenar todos los documentos en carpetas o, A-Z. 
- Etiquetar las A-Z, carpetas o libros, para identificar con facilidad lo que allí 
se almacena. 
- Mantener los archivadores y bibliotecas, libres de elementos y/o 
documentos innecesarios. 
- Llevar control y conocer con precisión los documentos almacenados en 
archivadores y bibliotecas. 
- Cumplir con las disposiciones de almacenamiento en cuanto a tiempo y 
espacio, dadas en el control de registros o por seguridad de la información.  
 
 Salas de Reunión: 
- Borrar el tablero después de usarlo, de tal manera que no quede 
información en este. 
- Recoger el vaso que utilice y devolverlo a la cocina. 
- Dejar las sillas ordenadas o devolverlas a su lugar original. 
- Dejar los cables del televisor y de la araña de forma ordenada. 
- Recoger los cables de red abandonados en las salas y entregarlos a los 
inspectores de seguridad o al área de Infraestructura. 
- Apagar el televisor cuando se termine la reunión programada. 
- Solicitar con antelación la sala de juntas a utilizar. 
- Dejar borrador y marcadores organizados. 
 
 Cocina – Comedor – Áreas Comunes 
- Devolver los elementos de la cocina como cubiertos, platos, vasos, pocillos, 
entre otros  después de utilizarlos. 
- No dejar  por más de 2 días recipientes que no pertenecen a la cocina. 
- No dejar por más de 2 días alimentos en la nevera. 
- Dejar las mesas limpias después de utilizarlas. 
- Dejar las sillas de los comedores ordenadas. 
- No ubicar cajas y/o objetos ajenos al trabajo debajo de los puestos trabajo. 
- Las maletas y demás objetos personales deben ser almacenados en los 
cajones de cada puesto y no en los archivadores y/o bibliotecas. 
- En caso de derramar líquido o bebida efectuar la respectiva limpieza. 
 
A medida que se daba el periodo de tiempo para la implementación, esta 
información debía hacerse visual para que cada uno de los empleados la tuviese 
en cuenta, en el desarrollo de sus actividades. 
 
También se determinó que por cada 15 días en un día a la semana todo el 
personal, debía involucrarse en una jornada de las 5S’s, en las que debía revisar 
tanto los espacios físicos como lo son las áreas comunes, los puestos de trabajo, 
y las bibliotecas, como los espacios digitales, de esta manera todos evalúan el 
trabajo de todos con respecto al proceso de implementación de las 5S’s. 
 
En cuanto a los correos electrónicos, solo se deben almacenar aquellos que 
hagan referencia a registros de comunicados sobre los proyectos, así mismo estos 
se deben guardar dentro de la carpeta compartida destinada al almacenamiento 
de los registros de los proyectos. Se debe vaciar constantemente la basura del 
correo electrónico, para darle un mejor uso a la capacidad de almacenamiento; al 
interior del correo la información debe estar organizada por carpetas, de tal 
manera que la información se puede encontrar con facilidad. 
 
Se adquirieron casilleros para el personal, y de esta manera evitar que se 
encuentren elementos que no deben ir en los puestos de trabajo, ni bajo de estos, 
ni en los pasillos o corredores de la oficina. 
 
En las salas de reunión se delimitó un espacio para los marcadores, los tableros, y 
se creó un cajón dentro de la pared para guardar el cableado del televisor, así 
mismo se señalizó para que cualquier persona que ingrese identifique el lugar en 
el que se deben guardar estos elementos 
 
Se realiza la entrega de dos carpeta por cada persona, con la finalidad de que 
realicen la clasificación de la documentación que almacenan en los cajones de los 
puestos de trabajo, distinguiendo los documentos personales, de los documentos 
relacionaos con las actividades de la empresa. 
 
Además el comité de las 5S’s a través de unas fichas de color rojo que colocan en 
los puestos de trabajo de los empleados, identifican los elementos ya sean 
innecesarios o que se encontraban por fuera de su respectivo lugar; y para los 
espacios digitales se realiza una revisión más exhaustiva, haciendo un muestreo 
de los proyectos para verificar que la información y los registros se encuentren  
almacenados de forma adecuada, al igual que un muestreo con los computadores 
de los empleados. 
 
Por otro lado se realizan registros fotográficos, para evidenciar el antes y el 
después de la implementación de cada una de las S’s, lo cual permite hacer visible 
ante la gerencia y ante el personal, las mejoras que se iban presentando. 
 
3.5. VALIDACIÓN DEL MANUAL PROPUESTO. 
 
Una vez se han establecido y reforzado las metodologías y controles, y se han 
ejecutado para verificar su buen funcionamiento, se debe proceder a la 
estandarización de estos, los cuales permiten identificar fácilmente cuando un 
elemento no se encuentra en su respectivo lugar o no se están realizando las 
actividades de forma adecuada, para posteriormente formalizar realizar su  
documentación dentro del Sistema de Gestión de la Calidad. Como se ha anotado 
anteriormente desde que se comenzó con el proceso de implementación de la 
estrategia de las 5S’s, se tuvo en cuenta los controles estipulados por la 
organización para cada uno de sus procesos, dentro de sus procedimientos, 
instructivos y formatos; de tal manera que a medida que se identifica la necesidad 
de dar mayor claridad sobre estas directrices, se recurre a la actualización de la 






 La implementación de la estrategia de las 5S’s, se puede dar principalmente 
gracias a dos factores, el compromiso por parte de la Gerencia y la 
participación del personal. 
 El compromiso de la Gerencia consiste básicamente en dar ejemplo de 
cumplimiento con lo que se determine como buenas prácticas, y proporcionar 
los espacios y los recursos necesarios para su implementación. 
 El Sistema de Gestión de la Calidad no puede limitarse a identificar y 
documentar lo que se considere como buenas prácticas, ya que no es 
suficiente; pues es necesario aterrizarlas en las labores diarias de los 
empleados, para lo cual se puede emplear la estrategia de las 5S’s. 
 A través de la estrategia de las 5S’s se puede realizar una toma de conciencia 
por parte del personal, frente a cada uno de los espacios en los que se 








[1] Rajadell, M, & Sánchez, J, M (2010). Lean Manufacturing – La evidencia de 




[2] Padilla, E (2009). Los sistemas de mantenimiento. {En línea}. {27 de abril de 
2014} disponible en: (http://www.tec.url.edu.gt/boletin/URL_06_IND01.pdf ) 
[3] Juárez, C (2009). Propuesta para implementar metodología de 5S’s en el 
departamento de la subdelegación Veracruz Norte IMSS. {En línea}. {18 de abril 
de 2014} disponible en: (http://www.uv.mx/gestion/files/2013/01/CARLA-VIOLETA-JUAREZ-
GOMEZ.pdf ) 
[4] Torres, J (2007). Mejora Continua: Implementación de las 5S’s en un Sistema 
de Salud. {En línea}. {18 de abril de 2014} disponible en: 
(http://www.clinicainternacional.com.pe/descarga/revista/cuarta_edic/Mejora_Calidad.pdf ) 
[5] EUSKALIT Fundación Vasca para la Calidad,  (1998). Las 5S’s mayor 
productividad – Mejor Lugar de trabajo. {En línea}. {1 de mayo de 2014} disponible 
en: (http://www.euskalit.net/pdf/folleto2.pdf ) 
[6] Doberssan, J  (2000). Las 5S herramientas de cambio: Convierten la 
organización en una organización de aprendizaje. {En línea}. {23 de abril de 2014} 
disponible en: (http://www.edutecne.utn.edu.ar/5s/5s_cap5.pdf ) 
[7] Vargas, H  (2004). Manual de Implementación de las 5S” Corporación 
Autónoma de Santander. {En línea}. {3 de abril de 2014} disponible en: 
(http://www.eumed.net/cursecon/libreria/2004/5s/6.pdf ) 
